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VIGILADA MINSDUCACISN

1. INTRODUCCION.

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) es el instrumento de planeacidon estratégica que orienta la administracién, conservacion,

organizacion, y disposicion final de los documentos producidos o recibidos por la Fundacién Universitaria San Mateo, en el desarrollo de
sus funciones académicas, administrativas, juridicas y de apoyo.

Este plan se formula en cumplimiento de lo dispuesto por el Archivo General de la Nacidon (AGN), de acuerdo con lo establecido en la Ley
594 de 2000 — Ley General de Archivos, los Acuerdos 039 y 042 de 2002, el Acuerdo 060 de 2001, la Circular Externa 003 de 2015, la Circular
005 de 2012, el Decreto 1080 de 2015, la Ley 1712 de 2014 y demds disposiciones relacionadas con la gestion documental.

El PINAR 2025-2027 establece una ruta técnica y administrativa para fortalecer la gestion documental y archivistica institucional,
articulando los procesos de archivo con los sistemas de calidad, planeacion, control interno y aseguramiento de la informacién, de modo
que los documentos se conviertan en evidencia confiable de la gestidn institucional y garanticen la transparencia y la preservacion de la
memoria institucional.

2. MARCO NORMATIVO

El presente plan se sustenta en la siguiente normatividad:

e Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos, establece los principios y normas generales sobre la organizacién y administracién de
los archivos publicos.

e Ley 1712 de 2014: Regula la transparencia y el derecho de acceso a la informacién publica nacional.

e Ley 1581 de 2012: Proteccién de datos personales.

e Decreto 1080 de 2015: Compila las disposiciones en materia de cultura, incluyendo el régimen de archivos.

e Acuerdo 039 de 2002: Define los lineamientos generales para la formulacién de los Planes Institucionales de Archivos (PINAR).

e Acuerdo 042 de 2002: Reglamento General de Archivos.

e Acuerdo 060 de 2001: Reglamenta la elaboracidn y aplicacion de las Tablas de Retencidn Documental (TRD).
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e Circular Externa 005 de 2012: Establece directrices técnicas para la digitalizacion de documentos con valor probatorio.

e Circular Externa 003 de 2015: Dispone lineamientos para el seguimiento a los instrumentos archivisticos.

e Normas Técnicas ISO 15489 y 30301: Normas internacionales para la gestion y el sistema de gestiéon de documentos.

3. DIAGNOSTICO ARCHIVISTICO INSTITUCIONAL

o Se requiere la formalizacion del Comité Institucional de Archivo para validar los instrumentos archivisticos.

o No se cuenta aln con un sistema electrénico integral de gestion documental.

o Faltan procedimientos unificados para la transferencia documental y la disposicion final.

o Es necesario actualizar los inventarios documentales e implementar un programa de conservacion preventiva.
o No existen politicas claras de preservacion digital y copias de seguridad a nivel institucional.

Este diagndstico se convierte en el punto de partida para la planeacién de las acciones propuestas en el presente PINAR.

4. OBJETIVO GENERAL

Consolidar el Sistema Institucional de Gestion Documental de la Fundacion Universitaria San Mateo, mediante la planificacidn, organizacion
y ejecucion de estrategias archivisticas que garanticen la conservacion, disponibilidad, autenticidad y acceso de los documentos, en

cumplimiento de la normatividad nacional y los principios de transparencia y memoria institucional.

5.0BJETIVOS ESPECIFICOS.

1. Implementar y actualizar los instrumentos archivisticos institucionales.
2. Fortalecer la organizacion y conservacién de los archivos de gestién y del archivo central.
3. Promover la gestidn documental electréonica conforme a las disposiciones del AGN.
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4, Desarrollar programas de capacitacion en gestion documental para el personal administrativo y docente.
5. Integrar la gestiéon documental con los procesos de planeacidn, control y calidad institucional.
6. Establecer mecanismos de seguimiento y evaluacién continua del cumplimiento del PINAR.

8.ESTRATEGIAS DE IMPLEMENTACION.

VALORACION DOCUMENTAL: Proceso por el cual se determina los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases del archivo.

9.DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

. Aplicar los instrumentos archivisticos (TRD, TVD, PGD, Inventarios, Programa de Digitalizaciéon y PINAR).
o Realizar seguimiento semestral al cumplimiento del Programa de Gestién Documental (PGD).
o Promover la capacitacién del personal en normatividad archivistica y manejo documental.
o Implementar la politica de conservacion documental preventiva y recuperacién de documentos en riesgo.
o Desarrollar el proyecto de digitalizacidn institucional conforme a la Circular 005 de 2012 del AGN.
. Integrar la gestiéon documental al Sistema Institucional de Calidad y al Modelo de Aseguramiento Interno.
. Garantizar la asignacidn presupuestal anual para la gestién documental.
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7. PLAN DE ACCION 2025 - 2027

El Plan de Accién 2025-2027 aplica la metodologia archivistica propuesta por el Archivo General de la Nacién para identificar los aspectos

criticos de la Gestion Documental en la Fundaciéon Universitaria San Mateo. A partir de esta identificacidn, se determinan los ejes prioritarios

que la institucidn debe fortalecer y se establecen los objetivos que permitiran integrar y mejorar los procesos documentales.

Coordinadora Gestién Documental y Archivo

Vicerrectora de Extension Calidad

Comité de Calidad

Actividad Responsable Afio / Periodo Indicador de Resultado Esperado
Cumplimiento
Actualizacion de TRD L, ., . Instrumentos
R Coordinacion de Gestidn TRD actualizadas y .
institucionales 2025 actualizados conforme al
Documental aprobadas
AGN
Implementacion de
procedimientos de Coordinacion de Gestion N2 de transferencias Flujo documental
. ) 2025-2026 . .
transferencia Documental y dreas realizadas estandarizado
documental
Ejecucidn del Programa S L . . -
J g Coordinacion de Gestion Porcentaje de Archivos en condiciones
de Conservacion 2025-2027 .
Documental documentos tratados Optimas
Documental
Ejecucion del Programa | Coordinacion de Gestidn % de expedientes Acceso electrénico
s e, 2026-2027 L
de Digitalizacidn Documental / TIC digitalizados seguro
Capacitacién en gestion Talento Humano y N2 de funcionarios Cultura archivistica
-, Semestral . s
documental Gestion Documental capacitados institucional
Seguimiento al Comité Institucional de I Evaluacién documentada
o . Anual Informes de seguimiento
cumplimiento del PINAR Archivo del avance
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8. MAPA DE RUTA.

Orientar las acciones estratégicas, operativas y de mejora continua necesarias para consolidar el Sistema Institucional de Gestidon

Documental, garantizando el cumplimiento normativo, la preservacion del patrimonio documental y la eficiencia administrativa.

Ao 2025 — Fase de Consolidacion de Instrumentos y Diagndstico Integral

Objetivo: Actualizar, armonizar y socializar los instrumentos archivisticos institucionales, estandarizando los procesos de archivo fisico y

electronico.

Accién / Actividad

Meta 2025

Responsable

Indicador

Actualizacién y aprobacién de
las TRD institucionales.

100% de areas con TRD
revisadas y aprobadas.

Coordinacién de Gestién
Documental / Comité de
Archivo

TRD aprobadas por Comité
Institucional de Archivo.

Diagndstico general del archivo
central y de gestidn.

Informe consolidado de
diagndstico documental
institucional.

Gestion Documental

Informe técnico final aprobado.

Socializacién del Programa de

100% de las dependencias

Gestién Documental / Talento

Actas y registros de asistencia.

Gestién Documental (PGD). informadas y capacitadas. Humano
Creacion formal del Comité Comité constituidoy en Secretaria General / Gestion .,
. i . ) Acta de conformacion.
Institucional de Archivo. funcionamiento. Documental

Definicion de lineamientos para

Documento técnico aprobado.

Gestion Documental

Lineamientos publicados y

Coordinadora Gestién Documental y Archivo

Vicerrectora de Extension Calidad

Comité de Calidad

la conservacion fisica y digital. aplicados.
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Ao 2026 — Fase de Implementacion y Fortalecimiento

Objetivo: Poner en marcha los programas de conservacién, transferencia, digitalizacion y capacitacién institucional.

Accion / Actividad

Meta 2026 Responsable

Indicador

Ejecucion del Programa de
Conservacion Documental.

60% de fondos tratados con

. ) Gestion Documental
medidas preventivas.

Informe técnico semestral.

Implementacion del Programa
de Digitalizacion.

30% de documentos

. . o Gestion Documental / TIC
administrativos digitalizados.

Documentos digitalizados y
validados.

Transferencias documentales

100% de dependencias con Areas productoras / Gestién

Registros de transferencias.

programadas al Archivo Central. transferencias ejecutadas. Documental
Capacitacion institucional en . Gestion Documental / Talento o . . .
. Dos jornadas anuales. N2 de funcionarios capacitados.
gestién documental. Humano

Revision y actualizacién de los
Inventarios Documentales.

Gestion Documental /

Inventarios unificados por area. .
Dependencias

Inventarios aprobados.

Ao 2027 — Fase de Evaluacién, Mejora y Modernizaciéon

Objetivo: Evaluar los resultados alcanzados, fortalecer la preservacion digital y proyectar la implementacion total de la gestién documental

electronica.

Accién / Actividad

Meta 2027 Responsable

Indicador

Evaluacién de cumplimiento del
PINAR 2025-2027.

Comité de Archivo / Gestion
Documental

Informe consolidado de
resultados y mejoras.

Informe final aprobado.

Consolidacién del archivo
central institucional.

100% del archivo central

. . Gestién Documental
organizado y normalizado.

Informe técnico y registros
fotograficos.

Ejecucion del Programa de

Implementacién de repositorio .,
P P Gestion Documental / TIC

Repositorio funcional y

Coordinadora Gestién Documental y Archivo

Vicerrectora de Extension Calidad

Comité de Calidad

Preservacion Digital. digital institucional. auditado.
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Elaboracién del nuevo PINAR Documento formulado con base | Gestién Documental / Comité

2028-2030. en resultados del trienio. de Archivo PINAR 2028-2030 aprobado.

Resumen de Metas por Fase

Fase / Afio Eje Central Resultado Esperado
Diagnéstico y actualizacion de TRD actualizadas, Comité de Archivo activo,
2025 . -
instrumentos PGD socializado.

Conservacion, digitalizacion y
transferencias en marcha.
PINAR evaluado, repositorio digital activo y
archivo central consolidado.

2026 Implementacidn operativa

2027 Evaluacién y modernizacion

9. SEGUIMIENTO

El seguimiento al cumplimiento del mapa de ruta estard a cargo de la Coordinacidn de Gestién Documental y del Comité Institucional de
Archivo, quienes deberan elaborar informes semestrales con evidencias, avances e indicadores de desempefio.

Las observaciones derivadas del seguimiento se incorporaran al Plan de Mejoramiento Archivistico Institucional, garantizando la mejora
continua del proceso.
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